قبل  تمثيل مختلف الإجراءات  نقوم  بتحديد  الرموز   المستعملة  بالنسبة  للوثائق  المستعملة و بتحديد البيانات التالية :
	الـــــشـــــــــرح


	الـــرمــــــــز

	العملية

الوثيقة
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تدفق المعلومات
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وثيقة مصادق عليها

ترتيب

قسم خارجي
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	شــــرح العــــمليــــة
	عــــنـــوان العـــمــلــيـــة
	رمز  العملية

	يقوم  المكلف بالإدارة و المالية   بمراقبة  و تسجيل طلبية الزبون  ثم  يقوم  بتسجيلها  في سجل  الطلبيا ت و  يقدم الطلبية المسجلة إلى التقني مبرمج  من أجل إنشاء الفاتورة الشكلية


	مراقبة و تسجيل الطلبية
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	يقوم التقني إنشاء الفاتورة الشكلية  و طباعتها  من نسختين   ثم يسلنها مع الطلبية المسجلة  إلى المكلف بالإدارة و المالية 


	إنشاء الفاتورة الشكلية
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	يقوم المكلف بالإدارة و المالية  بمعاينة الفاتورة الشكلية  و مراقبتها  ثم  تسلينها إلى رئيس القسم من أجل المصاقة على النسختين
	معاينة الفاتورة الشكلية  و مراقبتها
	T3

	يقوم  رئيس القسم  بمراقبة لفاتورة الشكلية و المصادقة على النسختين   ثم  يسلمها  إلى المكلف بالإدارة و المالية 
	مراقبة و مصادقة الفاتورة الشكلية
	T4

	يقوم المكلف بالإدارة و المالية  بتسليم نسخة أولى للفاتورة الشكلية المصادق عليها  إلى الزبون  أما النسخة الثانية فيقوم  بحفظها  مع الطلبية المسجلة  في سجل الطلبيات   
	حفط  و إرسال الفاتورة الشكلية المصادقة
	T5
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	داخــــــــــلـــــــــــية
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	شــــرح العــــمليــــة
	عــــنـــوان العـــمــلــيـــة
	رمز  العملية

	يستلم   المكلف بالإدارة و المالية الإشعار بالتسديد أو الصك  البنكي و يقوم    بمراقبتهم مع مبلغ  الفاتورة الشكلية  

فإذا كان  مبلغ  الإشعار أو الصك يختلف عن  مبلغ  الفاتورة فيكون الصك  أو الإشعار مرفوضان 

أما إذا كان أحدهما صحيح فيطلب من التقني بإنجاز الفاتورة النهائية
	مراقبة الوثائق المقدمة
	T1

	يقوم التقني إنشاء الفاتورة النهائية   و طباعتها  من نسختين   ثم يسلها  إلى المكلف بالإدارة و المالية 


	إنشاء الفاتورة النهائية
	T2

	يقوم  المكلف بمراقبة  الفاتورة النهائية  من نسختين  ثم  يسلمها  إلى رئيس القسم  
	مراقبة الفواتير النهائية
	T3

	يقوم  رئيس القسم  بالمعاينة النهائية للفواتير  و يسلمها للمدير العام  من أجل المصادقة على النسختين 
	معاينة نهائية للفواتير
	T4

	يقوم رئيس القسم بإستلام الفواتير  و معاينتها  ثم  تسليمها للمكلف بالإدارة و المالية  .
	إستلام ومعاينة  الفواتير  المصادقة
	T5

	يقوم المكلف  بالإدارة   بحفظ كل من الفاتورة النهائية  و الإشعار بالتسديد أو الصك  في ملف الفواتير  و كذلك  الفاتورة الشكلية في ملف الطلبيات  ثم  يسلم  النسخة الثانية  للفاتورة النهائية المصادقة إلى الزبون  

كما يقوم  بكتابة  إشعار  بإنجاز الإشهار لقسم الإنتاج.
	حفظ و تسجيل  الفاتورة النهائية  و إشعار بانجاز الإشهار
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	عــــنـــوان العـــمــلــيـــة
	رمز  العملية

	في نهاية كل شهر يقوم المكلف بالإدارة و المالية    بإلغاء كل الطلبيات الغير مسددة في سجل الطلبيات .
	إلغاء  الطلبيات  من السجل 
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	الكمول و الحساب
	الطبيعة
	الطول
	النوع
	التسمية
	اسم الخاصية

	مستعملة
	مشخص
	عنصري
	8
	رقمي أبجدي
	رقم  الطلبية
	N°BC
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	وضعية
	
	10
	تاريخ
	تاريخ الطلبية
	Date-BC

	مستعملة
	مشخص
	عنصري
	50
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	9
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	مستعملة
	مشخص
	عنصري
	15
	أبجدي
	لقب الزبون
	Nom-cl

	مستعملة
	مشخص
	عنصري
	15
	أبجدي
	اسم الزبون
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	مستعملة
	مشخص
	عنصري
	50
	أبجدي
	اسم الشركة أو المؤسسة
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	مستعملة
	مشخص
	عنصري
	20
	أبجدي
	نشاط الشركاة
	activité

	مستعملة
	مشخص
	عنصري
	3
	رقمي
	الرقم البرديدي
	CP

	مستعملة
	مشخص
	عنصري
	15
	أبجدي
	المدينة
	ville

	مستعملة
	مشخص
	عنصري
	25
	أبجدي
	الشارع
	Rue

	مستعملة
	مشخص
	عنصري
	12
	أبجدي رقمي
	الهاتف
	Tel

	مستعملة
	مشخص
	عنصري
	12
	أبجدي رقمي
	الفاكس
	Fax

	JJ/MM/AAAA
	وضعية
	عنصري
	10
	تاريخ
	تاريخ الفاتورة الشكلية
	Date-PFact

	مستعملة
	مشخص
	عنصري
	8
	أبجدي رقمي
	رقم الفاتورة النهائية
	N°fact

	JJ/MM/AAAA
	وضعية
	عنصري
	10
	تاريخ
	تاريخ الفاتورة الشكلية
	Date- fact

	مستعملة
	مشخص
	عنصري
	18
	أبجدي
	طريقة التسديد
	Type- vers

	مستعملة
	مشخص
	عنصري
	25
	أبجدي
	اسم البنك
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	مستعملة
	مشخص
	عنصري
	5
	رقمي
	رقم الإشعار بالتسديد
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	مستعملة
	مشخص
	عنصري
	12
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	رقم الحساب
	N°CH

	مستعملة
	مشخص
	عنصري
	1
	رقمي
	رقم نوع الإشهار
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	مستعملة
	مشخص
	عنصري
	35
	أبجدي
	نوع الإشهار
	Libelle- type

	مستعملة
	مشخص
	عنصري
	1
	رقمي
	رقم تنقيط الإشهار
	N°Tarif

	مستعملة
	مشخص
	عنصري
	2
	رقمي
	المساحة الإشهارية
	Espace-PB

	مستعملة
	مشخص
	عنصري
	11
	ابجدي رقمي
	وقت  بث الإشهار
	Heure-PB

	مستعملة
	متغيرة 
	عنصري
	8
	رقمي
	قيمة  و مبلغ   إشهار واحد
	Montant

	مستعملة
	?
	?
	2
	رقمي
	كمية الإشهارات  المطلوب بثها
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